
 
ฉบับที่  112/๒๕๕5  

 
ประกาศเทศบาลต าบลแวงใหญ่ 

เรื่อง  การก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ในการให้บริการประชาชนของเทศบาล  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๕6   

--------------------------- 

  เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการของเทศบาลต าบลแวงใหญ่  เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี    เมื่อ
วันที่  ๑๙  พฤษภาคม  ๒๕๔๖   และตามความในมาตรา  ๕๒  หมวด  ๕  และหมวด  ๗  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  เห็นชอบตามที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ (ก.พ.ร.)   เสนอเกี่ยวกับมาตรการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน  ที่มาใช้
บริการได้รับความสะดวก  รวดเร็วและเกิดความพึงพอใจของประชาชนเทศบาลต าบลแวงใหญ่ และตามนัยหนังสือ
จังหวัดขอนแก่น ที่ มท ๘๑๙.๓/ว ๑๑๔๑๖ ลงวันที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๔๙    ประกอบมติที่ประชุมคณะท างาน
ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเทศบาล ประจ าปี  2555  ครั้งที่  1/2555  เมื่อวันที่  27  
พฤศจิกายน  2556  ดังนั้น  เพ่ือให้มีการปรับปรุงการก าหนดกระบวนงานหรือลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการในการ
ให้บริการ  และอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

เทศบาลต าบลแวงใหญ่  จึงได้มีการปรับกระบวนการปฏิบัติราชการในการก าหนดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือให้บริการประชาชน  ทั้งนี้ให้พนักงานเทศบาล  และลูกจ้างของเทศบาลที่มีหน้าที่
รับผิดชอบยึดถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด   หากมีข้อขัดแย้งไม่สามารถด าเนินการได้  ให้เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้น  เพื่อพิจารณา  วินิจฉัย  สั่งการต่อไป   รายละเอียดปรากฏตามกระบวนงานแนบท้ายประกาศนี้   

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ  วันที่    ๒7   เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕5  

                                                                 สุรพล   เวียงวงษ์ 
                                    
          (นายสุรพล  เวียงวงษ์) 
               นายกเทศมนตรีต าบลแวงใหญ่ 
 

 
 
 
 
 

 
 



การก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 
ในการให้บริการประชาชน  ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2556 
ของเทศบาลต าบลแวงใหญ่  อ าเภอแวงใหญ่  จังหวัดขอนแก่น 

(แนบทา้ยประกาศเทศบาลต าบลแวงใหญ่  ที่   112 /2555   ลงวันที่  27  พฤศจิกายน  2555) 
 

ล าดับ
ที ่

กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหต ุ

 
1 

ส ำนักปลัดเทศบำล 
การจดทะเบียน
พาณิชย ์

 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอ
และกรอกข้อมลู (แบบ ท.พ.) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
๓. นายทะเบยีนพิจารณาค าขอและ
จดทะเบียนพาณิชย ์
๔. ช าระค่าท าเนียมและรับใบจด
ทะเบียนพาณิชย ์
 
 

 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ
จดทะเบียนพาณิชย ์
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี
ประกอบการพาณิชย ์

 
10 นาที/ราย 

 
กรณ ี

รายเดิม 

2 งำนทะเบียนรำษฎร 
การแจ้งการเกดิ 

 
๑. ผู้แจ้งยื่นค าร้อง 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 
3. ตรวจสอบรายการบุคคลของเดก็
ที่แจ้งเกิดกับฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่าเด็กมซีึ่งในทะเบียนบ้าน
แห่งอื่นหรือไม ่
๔. ลงรายการในสตูิบัตร 
๕. เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๖ มอบสตูิบัตรเอกสารประกอบการ
แจ้งเกิด ส าเนาทะเบียนบ้านคืนผู้
แจ้ง 

 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชนผู้
แจ้งบัตรประจ าตัวประชาชน
บิดา,มารดา 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓ หนังสือรับรองการเกิดตาม
แบบ ทร.๑/๑ ที่ออกโดย
โรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาลที่เด็กเกดิ 
๔. หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี) 
 

  
5 นาที/ราย 

 
ระยะเวลา
การแจ้ง
การเกิด
ภายใน 
๑๕ วัน 

3 การแจ้งการตาย ๑. ผู้แจ้งยื่นค าร้อง 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 
๓. ตรวจสอบรายการบุคคลของคน
ตายในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
๔. ออกมรณะบัตร (ท.ร.๔) 
๕. จ าหน่ายรายการคนตายในส าเนา
ทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน  โดยประทับค าว่า 
“ตาย” สีแดงไว้หนา้รายการคนตาย 
๖. มอบมรณะบัตรเอกสาร
ประกอบการแจ้งตาย ส าเนา
ทะเบียนบ้านคืนผู้แจ้ง 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้
แจ้ง 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชน
ผู้ตาย(ถ้ามี) 
๓. หนังสือรับรองการตายตาม
แบบ ท.ร.๔/๑ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 
๔. หนังสือรับรองการตายตาม
แบบ ท.ร.๔ ตอนหน้า(กรณี
แจ้งต่อก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน) 
๕. รายงานการชันสูตรของ
เจ้าหน้าท่ีต ารวจหรือหน่าย
งานนิติเวช(กรณีตายผดิ
ธรรมชาติหรือตายโดยไม่ทราบ
สาเหตุ) 
 

๕ นาที/ราย ระยะเวลา
การแจ้ง
การตาย
ภายใน 
๒๔ ช่ัวโมง 
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กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหต ุ

4 การแจ้งการย้ายออก ๑. ผู้แจ้งยื่นค าร้อง 
๒. เจ้าหน้าท่ีเรียกหลักฐานจากผู้แจ้ง 
๓. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่  
ทร.6 ตอนที่ 1 และตอนทื่ 2 
๔. จ าหน่ายช่ือและบุคคลรายการ
ออกจากทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านโดย
ประทับคราค าว่า”ย้าย”สีน้ าเงินไว้
หน้ารายการบุคคลที่ย้ายออก 
๕. มอบใบแจ้งการย้ายออกพร้อม
หลักฐานประกอบคืนผู้แจ้งไม่เก็บ
ค่าธรรมเนียม 
 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้
แจ้ง 
๒. หนังสือมอบอ านาจ         
(ถ้ามี) 
๓. ส าเนาทะเบียนงานฉบับเจ้า
บ้านท่ีจะแจ้งย้ายออก 

4 นาที/ราย  

5 การแจ้งการย้ายเข้า ๑. ผู้แจ้งยื่นค าร้อง 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 
๓. เพิ่มชื่อบุคคลที่แจ้งยา้ยที่อยู่ใน
ทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า 
๔. มอบส าเนาทะเบยีนบ้านฉบับเจ้า
บ้านและเอกสารประกอบคืนผู้แจง้ 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้
แจ้ง 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้า
บ้าน 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านที่ย้ายเข้า 
๔. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับ
จริง 

๓ นาที/ราย ใบย้ายที่
อยู่ต้อง
น ามาย้าย
เข้าภายใน 
๑๕ วัน 

6 การแจ้งย้ายปลายทาง ๑. ผู้แจ้งยื่นค าร้อง 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 
๓. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่
(ท้ังรายการย้ายออกและย้ายเข้า) 
๔. จ าหน่ายรายการผูย้้ายที่อยู่ออก
จากทะเบียนบ้านของส านักทะเบยีน
ต้นทางในระบบคอมพิวเตอร ์
๕. เพิ่มชื่อผู้ย้ายเข้าในทะเบยีนบ้าน
ของส านักทะเบียนปลายทางและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที ่ 
อยู่เข้า 
 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้
แจ้ง 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชน
เจ้าบ้าน 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้านที่ย้ายเข้า 
๔. หนังสือมอบอ านาจ         
(ถ้ามี) 
 
 
 

0นาที/ราย ค่า 
ธรรมเนยีม 
๒๐.-บาท 

7 การขอแก้ไขรายการ ๑. ผู้แจ้งยื่นค าร้อง 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 
๓. แก้ไขรายการทะเบียนบ้านและ
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๔. มอบส าเนาทะเบยีนบ้านฉบับเจ้า
บ้านและเอกสารคืนผู้แจ้ง 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชนผู้
แจ้ง 
3. เอกสารประกอบในการ
แก้ไขรายการ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน 
 

๓  นาที/ราย  
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ล าดับ
ที ่

กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหต ุ

8 การขอก าหนดเลข
ประจ าบ้าน 

๑. ผู้แจ้งยื่นค าร้อง 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 
๓. ตรวจสอบรายการบ้านจาก
ฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎร 
๔. ลงรายการข้อมลูบ้านใน
ฐานข้อมูล 
๕. พิมพ์ทะเบียนบา้นและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๖. มอบส าเนาทะเบยีนบ้านฉบับ            
เจ้าบ้าน 
 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชนผู้
แจ้ง 
๒.หนังสือรับรองบ้าน,หนังสือ
อนุญาตปลูกสร้างบ้าน 
๓.หนังสือมอบอ านาจ         
(ถ้ามี) 

๕ นาที/ราย  

9 การขอตรวจคดัและ
รับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎร 

๑.ผู้แจ้งยื่นค าร้อง 
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 
๓.คัดและรับรองรายการทะเบียน
ราษฎร 
๔.มอบส าเนารายการทะเบียน
ราษฎร 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชนผู้
แจ้ง 
๒.หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี) 

๓  นาที/ราย ค่า 
ธรรมเนยีม
๑๐.- บาท 

 
10 

บริกำรด้ำนอื่น ๆ 
การช่วยเหลือด้านสา
ธารณภัย  

 
๑.  รับค าร้อง 
๒.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและ
ด าเนินการ 
๓. รายงานผลการด าเนินการ
ภายใน  ๗ วัน  

 
๑. ค าร้อง 
๒.  ส าเนาบตัรประชาชน 
๓.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
ทันที   

 

11 
 

การสนับสนุนน้ าอุปโภค  
บริโภค 

๑.  รับค าร้อง 
๒.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและ
ด าเนินการ 
๓.  รายงานผลการด าเนินการภาย 
ใน  ๗ วัน 

๑. ค าร้อง 
๒.  ส าเนาบตัรประชาชน 
๓.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3 ช่ัวโมง/ราย 
 

 

12 บริการข้อมลูข่าวสาร
ทางราชการ 

๑.  รับค าร้อง 
๒.  เสนอเพื่อพิจารณาการเปดิเผย  
     ข้อมูลตามกฎหมายก าหนด 
๓.  ให้ข้อมูล กรณีเปิดเผยข้อมูลได้ 

๑. ค าร้อง 
๒.  ส าเนาบตัรประชาชน 

๒๐  นาที/ราย   

 
1 

 

ด้ำนกำรคลัง 
การจัดเก็บภาษีป้าย 

 
๑ผู้มหีน้าท่ีเสยีภาษีป้ายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษี(ภ.ป.๑) พร้อม
เอกสาร 
๒  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
๓  ค านวณเงินภาษีป้ายตาม
รายการที่ยื่นแบบ(ภ.ป.๑ 
๔  ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีป้ายและ
ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน
(ภ.ป.๑) 

 
๑  บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒  ใบเสรจ็รับเงินค่าภาษีป้าย
ปีท่ีผ่านมา 

 
๓ นาที/ราย 

 
กรณ ี
รายเก่า 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหต ุ

2 การจัดเก็บภาษีบ ารุง
ท้องที่ 

๑ ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดง
รายการทีด่ิน(ผ.บ.ท.5) 
๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
๓ ประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ 
๔ ผู้มีหนา้ที่เสยีภาษีท้องที่ช าระ
เงินภาษีบ ารุงท้องที่และรับ
ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงท้องที่
(ภ.บ.ท.๑๑) 

๑ บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒ ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่(ภ.บ.ท.๑๑) 

๓ นาที/ราย กรณ ี
รายเก่า 

3 การจัดเก็บภาษีโรงเรือน
และที่ดิน 

๑  ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสยีภาษี
(ภ.ร.ด.๒) 
๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
๓  ออกใบแจ้งรายการประเมิน
ภาษีโรงเรือนและทีด่ิน (ภ.ร.ด.๘) 
๔ ผู้มีหนา้ที่เสยีภาษีช าระภาษีและ
รับใบเสร็จรับเงิน 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒.ใบเสร็จรบัเงินค่าภาษี
โรงเรือนที่ดิน               
(ภ.ร.ด.๑๒) 

๓ นาที/ราย กรณี        
รายเก่า 

4 งานบริการเต็นท์และ
โต๊ะกลมพร้อมเก้าอี ้

1. ยื่นค าร้อง 
2.ตรวจสอบทรัพยส์ินตามค าร้อง 
3.เสนอเพื่อขออนุมัต ิ
4.ด าเนินการให้บริการ 
 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้แจ้ง 
2.ส าเนาทะเบยีนบ้านเจ้าบ้าน 

1 วัน/ราย ช าระค่า 
ธรรมเนยีม
หลังให้ 
บริการ       
แล้วเสร็จ 

 
๑ 

ด้ำนโยธำ 
ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

๑. ผู้ขอยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารตามแบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคารรื้อถอน  ดัดแปลง 
(แบบ ข.๑) พร้อมเอกสารประกอบ 
๒. นายตรวจ  ตรวจสอบ  เอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณา
และเสนอกองคลังตรวจสอบการ
ช าระภาษีท่ีดิน 
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
ขออนุญาต 
๒. ส าเนาโฉนดทีด่ินเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจา้ของ
ที่ดินรับรองส าเนาทุกหน้า 
(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้  
ก่อสร้างอาคารในท่ีดินหรือ
สัญญาเช่าท่ีดิน) 
๓. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ 
๔. หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกร
ควบคุมของผู้ออกผู้แบบและ
ค านวณโครงสรา้งอาคาร 
๕. หนังสือรับรองผู้ประกอบ 
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม         
ของผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 

๑๕ วัน/ราย
(กรณีผู้ขอ
อนุญาตใช้ 
แบบก่อสร้าง
อาคารของ
กรมโยธิการ
และผังเมือง
หรือแบบของ
องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นนั้น
ระยะเวลา
ให้บริการ ๑๐ 
วัน/ราย 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหต ุ

 
 

  ๖. แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน พร้อมรายการค านวณ
โครงสร้าง 
๗. รายการค านวณระบบ
บ าบัดน้ าเสีย(กรณีอาคารต้อง
มีระบบบ าบดัน้ าเสีย) 

   

๒ การขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 

๑. ผู้ขอยื่นค าขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตถอนอาคารตามแบบค า
ขออนุญาตก่อสร้างอาคารรื้อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข.๑) พร้อม
เอกสารประกอบ 
๒.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจ 
พิจารณาแบบและกองคลัง
ตรวจสอบการช าระภาษีที่ดิน 
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
ขออนุญาต 
๒. ส าเนาโฉนดทีด่ินแปลงที่ตั้ง
ของอาคารที่ขออนุญาตรื้อ
ถอนขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
๓. หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกร
ควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน
วิธีการ และสิ่งป้องกัน วัสดุ
ร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร 
(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาด อยู่ในประเภทเป็น
วิศวกรควบคุม) 
๔. หนังสือแสดงความยินยอม
ของวิศวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ 
น.๔) 

๑๕ วัน/ราย  

๓ ขออนุญาตดัดแปลง
อาคาร 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ดัดแปลงอาคารตามแบบค าขอ
ก่อสร้างอาคารรื้อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข.๑) พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
๒. นายตรวจ ตรวจสอบ เอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบสถานท่ี/
ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบ
สภาพสาธารณะ 
๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณา
แบบแจ้งกองคลังตรวจสอบการ
ช าระภาษีท่ีดิน 
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตดดัแปลงอาคาร 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
ขออนุญาต 
๒. ส าเนาโฉนดทีด่ินขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้า (กรณผีู้ขอไม่ใช้เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดินหรือส าเนาสญัญาเช่า
ที่ดิน) 
๓. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดิน
ต่างข้าวของ 
๔. หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกร
ควบคุมของผู้ออกผู้ออกแบบ
และค านวณโครงสร้างอาคาร 

๑๕ วัน/ราย  
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ล าดับ
ที ่

กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหต ุ

   ๕. หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
๖. แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน พร้อมรายการค านวณ
โครงสร้าง๗. รายการค านวณ
ระบบบ าบดัน้ าเสีย(กรณี
อาคารต้องมีระบบบ าบัดน้ า
เสีย) 

  

๔ การรับแจ้งเรื่องราวร้อง
ทุกข์เกี่ยวกับไฟฟ้า
สาธารณะ  

๑.  ยื่นค าร้อง 
๒.  เสนอเพื่อพิจารณาด าเนินการ  
๓.  แจ้งผลการด าเนินการ 

๑.  ค าร้อง  
๒.  ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชน  

ทันท ี  

5 การรับแจ้งขุดดิน-ถม
ดิน 

๑.  ยื่นเอกสาร/เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
๒.  ตรวจสอบสถานท่ี   
๓.  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ช้ันเพื่อพิจารณา  
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาต 
แจ้งผลการด าเนินการ 

๑.  ยื่นเอกสาร/เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
๒.  ตรวจสอบสถานท่ี   
๓.  เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณา  
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
อนุญาต แจ้งผลการ
ด าเนินการ 

2 วัน / ราย 
 

4 วัน / ราย 
4 วัน / ราย 

 
4 วัน / ราย 

 
 

 

 
๑ 

 
 
 

ด้ำนสำธำรณสุข 
การขออนุญาตท าการ
โฆษณาโดยใช้เครื่อง
ขยายเสยีง 
 

 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ท าการโฆษณา  โดยใช้เครื่อง
ขยายเสยีง(แบบ ฆ.ษ.๑) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุญาตให้ท าการโฆษณา
โดยใช้เสยีงขยายเสียง (แบบ  
ฆ.ษ.๒) 

 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
ขออนุญาต 
๒.ใบอนุญาตใหม้ีเพื่อใช้ซึ่ง
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน (ถ้ามี) 
๓. รายละเอียดของเครื่อง
ขยายเสยีงท่ีใช้เช่น ก าลังไฟฟ้า
ที่ใช้ก าลังขยายเสียง 
๔. แผนที่แสดงท่ีตั้งขยายเสียง 

 
๑3 นาที/ราย 

 
กรณี
เอกสาร
ครบ 

๒ ขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารหรือที่
สะสมอาหาร (พื้นทีเ่กิน 
๒๐๐ ตร.ม.) 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
จัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือ
สะสมอาหาร (แบบ ส.อ.๑) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน
เอกสาร 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพ้ืนท่ี
และสถานท่ีจ าหน่ายอาหารแล้ว
พิจารณาออกหนังสือรับรองการ 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
ขออนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านผู้จัดการ หากไม่เป็น
บุคคลคนเดียวกับผู้ถือ
ใบอนุญาตประกอบการ 
 

๑๘  วัน/ราย  
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ล าดับ
ที ่

กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหต ุ

  แจ้งจัดตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหาร 
(แบบ ส.อ.๒) 

๓. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีใช้
เป็นที่ตั้งสถานท่ี 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนติิบุคคลพร้อม
แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้แทนนิติบุคคล( กรณีผู้
ขอเป็นนิติบุคคล)๕. ส าเนา
ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่
ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็น
สถานประกอบการได้โดย
ถูกต้องตามกฎหมายอาคาร 
๖. หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ 
และผูร้ับมอบกรณผีู้ขอรับ
ใบอนุญาตไมส่ามารถ
ด าเนินการไดด้้วยตัวเอง 

  

๓ 
 
 
 

ขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แบบ ก.อ.๑) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพ้ืนท่ี 
และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 
แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต                      
(แบบ ก.อ.๒) 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
ขออนุญาต 
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านผู้จัดการ หากไม่เป็น
บุคคลคนเดียวกับผู้ถือ
ใบอนุญาต 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีใช้
เป็นที่ตั้งสถานท่ีประกอบการ 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนติิบุคคลพร้อม
แสดงบัตรประจ าตัว 
(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 
๕. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้าง
อาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้
เป็นสถานประกอบการได้โดย
ถูกต้องตามกฎหมายควบคมุ
อาคาร 
๖.หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ
กรณผีู้รับใบอนุญาตไม่
สามารถด าเนินการได้ด้วย
ตนเอง 

๑7 วัน/ราย  
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ล าดับ
ที ่

กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหต ุ

๔ ขออนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ 

๑.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ(แบบ ส.ณ. ๑) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้ขอรับใบ อนุญาต 
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
ของผู้ช่วยจ าหน่าย 

๑7  วัน/ราย  

  ๓.เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพ้ืนท่ี 
และสถานท่ีจ าหน่ายสินค้าในท่ี
หรือทางสาธารณะออกใบอนุญาต  
(แบบ ส.ณ.๒) 
 

๓.รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่
สวมหมวกไมส่วมแว่น 
ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วย
จ าหน่ายคนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้รับ
ใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหนา่ย 
๕.แผนทีส่ังเขปแสดงท่ีตั้งท่ี
จ าหน่ายสินค้า (กรณเีร่ขายไม่
ต้องมีแผนท่ี) 
6. หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ 
กรณผีู้รับใบอนุญาตไม ่
สามารถด าเนินการได้ด้วย
ตนเอง 

  

 
5 

ด้ำนบริกำรอื่น ๆ 
รับเรื่องรางร้องทุกข์
เกี่ยวกับปัญหาเรื่องกลิ่น 
 

 
๑.ยื่นค าร้องทุกข ์
๒.เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๓.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกด าเนินการตรวจสอบร่วมกับ
ผู้เกี่ยวข้อง 
๔.เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
ด าเนินการออกตดิตามประเมินผล 
๕.รายงานการด าเนินการต่อผู้ร้อง
ทุกข์ทราบ 

 
๑.ค าร้องทุกข-์ร้องเรียน 
๒.เอกสารหรือรายละเอยีดที่
ได้รับผลกระทบ 
๓.แผนที่แสดงท่ีตั้งพ้ืนท่ีเกิด
เหต ุ

 
30 วัน 

 

6 รับเรื่องราวร้องทุกข์
เกี่ยวกับ ปัญหาเรื่อง
เสียง 

๑.ยื่นค าร้องทุกข ์
๒.เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๓.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกด าเนินการตรวจสอบร่วมกับ
ผู้เกี่ยวข้อง 
๔.เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
ด าเนินการออกตดิตามประเมินผล 
๕.รายงานการด าเนินการต่อผู้ร้อง
ทุกข์ทราบ 

๑.ค าร้องทุกข-์ร้องเรียน 
๒.เอกสารหรือรายละเอยีดที่
ได้รับผลกระทบ 
๓.แผนที่แสดงท่ีตั้งพ้ืนท่ีเกิด
เหต ุ

30 วัน  
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ล าดับ
ที ่

กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหต ุ

7 รับเรื่องราวร้องทุกข์
เกี่ยวกับ ปัญหาเรื่อง  
น้ าและร่องระบายน้ า,น้ า
อุดตัน 

๑.ยื่นค าร้องทุกข ์
๒.เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๓.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกด าเนินการตรวจสอบร่วมกับ
ผู้เกี่ยวข้อง 
๔.เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
ด าเนินการออกตดิตามประเมินผล 
๕.รายงานการด าเนินการต่อผู้ร้อง
ทุกข์ทราบ 
 
 
 

๑.ค าร้องทุกข-์ร้องเรียน 
๒.เอกสารหรือรายละเอยีดที่
ได้รับผลกระทบ 
๓.แผนที่แสดงท่ีตั้งพ้ืนท่ีเกิด
เหต ุ

21 วัน  

8 การด าเนินการควบคุม
โรคตดิต่อ 

๑.เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๒.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกด าเนินการตรวจสอบร่วมกับ
ผู้เกี่ยวข้อง 
๓.เจ้าหน้าท่ีผู้เกีย่วข้องออก
ด าเนินการควบคุมโรค 
๔.การประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินการ 

๑.รายงานการระบาดของโรค 
๒.เอกสารหรือแผนท่ีแสดง
ที่ตั้งที่เกิดเหต ุ
๓.เอกสารทางวิชาการเกี่ยวกับ
โรคตดิต่อ 

๔๘  ช่ัวโมง  

 
 
 
 
     (ลงชื่อ)     สุรพล   เวียงวงษ์                                    
      (นายสุรพล   เวียงวงษ์) 
                                                           นายกเทศมนตรีต าบลแวงใหญ่ 
 


